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Coordinateur pédagogique F/H
Description

La Fondation INFA recherche pour son site de Pau son futur coordinateur
pédagogique (H/F).

Rattaché(e) à la Directrice Nouvelle Aquitaine Sud, vous aurez en charge de
garantir la coordination et le bon déroulement des actions de formation du site.

Vos principales missions : Un quotidien stimulant et des challenges à relever !

Recruter nos futurs stagiaires :
– participer à des salons spécialisés, journées portes ouvertes et informations
collectives
– assurer l’interface avec nos partenaires, prescripteurs et clients
– organiser la sélection des futurs stagiaires
– garantir le remplissage des actions de formation

Coordonner et organiser :
– organiser le suivi administratif et financier des stagiaires en lien avec les
assistantes formation et notre centre de services partagés
– assurer la formalisation du cahier des charges de vos actions de formation pour
permettre la planification de celles-ci
– assurer le suivi pédagogique de nos stagiaires : contenus des cours, plans de
cours, livrets de suivi…
– s’assurer de la progression des acquis des apprenants
– organiser les évaluations pédagogiques des stagiaires et la certification des
stagiaires
– recruter les formateurs en lien avec le budget de masse salariale, animer la
communauté de formateurs
– participer aux réponses à appels d’offre

Développer :
– organiser les visites de stage avec un objectif de prospection
– contribuer à la dynamique commerciale et au développement de votre périmètre
 

Le tout dans le respect dans nos process qualité (Qualiopi)

Qualifications

Vous disposez a minima d’un diplôme de niveau bac +3 et d’une expérience réussie
en coordination de formation dans un organisme de formation.

Vous maitrisez les outils google (gmail, google meet, google drive) et le pack office
(word, excel, powerpoint). Vous veillez à apporter des solutions en cas de
difficultés. Vous pilotez vos activités de manière rigoureuse et autonome, et
percevez l’intérêt d’un travail collaboratif.

Organisme employeur
Fondation INFA

Type de poste
Temps plein

Secteur
FORMATION CONTINUE
D’ADULTES

Lieu du poste
64445, PAU, PAU, France

Salaire de base
29000 € - Salaire de base
31000 €

Date de publication
24 octobre 2024 à 21:02

Valide jusqu’au
23.11.2024
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